
• มารู้จัก Tasks หรือว่า "งาน" เพ่ือตดิตามส่ิงท่ีเราจะต้องทํา ซ่ึงเราสามารถสร้าง
รายการงาน ตั้งค่าวันครบกําหนดและบันทึกย่อ 

 

 

 

1. ในช่อง subject หรือว่า เรื่อง ให้พิมพ์ิหัวข้อของติดตามสิ่งที่เราจะต้องทํา 

2. ในช่อง Location หรือว่า สถานที่ ให้ใส่สถานที่ที่คุณต้องการ 

3. ในช่อง priority หรือว่า ลําดับความสําคัญ ให้เลือกลําดับความสําคัญ 

4. ในช่อง status หรือว่า สถานะ ให ้เลือกสถานะการทํางาน และเปอร์เซ็นการทํางาน 

5. ในช่อง start date หรือว่า วันที่เริ่มต้น ให้กําหนดเลือกวันที่เริ่มทํางาน  

6. ในช่อง due date หรือว่า วันที่ครบกําหนด ให้กําหนดเลือกวันสิ้นสุดการทํางาน  

7. ในช่อง reminder หรือว่า ตัวเตือน ให้เลือกวันและเวลาแจ้งเตือนการทํางาน 

8. กรอกรายละเอียดการทํางาน 

 

หมายเหตุ : เอกสารคู่มือการใช้งานฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยแผนกสารสนเทศ บริษัท วิคก้ี เอนเตอร์ไพรซ์ 

 


